Tata Kearsipan Di Bagian Registrasi PT.Konimex Pharmaceutical Laboratorie Sukoharjo by K, PURI WIDO
i 
 
LAPORAN TUGAS AKHIR 
TATA KEARSIPAN DI BAGIAN REGISTRASI PT. KONIMEX 











Disusun Oleh : 




Diajukan Untuk Memenuhi Salah Satu Syarat Guna Memperoleh Gelar Ahli  




PROGRAM STUDI DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
 FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK 







TATA KEARSIPAN DI BAGIAN REGISTRASI PT. KONIMEX 
PHARMACEUTICAL LABOTORIES SUKOHARJO 
 
Disusun Oleh :  
PURI WIDO K 
D1514085 
 
Disetujui Untuk Dipertahankan di Hadapan Panitia Ujian Laporan Tugas Akhir 
Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi  
Fakultas Ilmu Sosial dan Politik  














Laporan Tugas Akhir ini telah diuji dan disahkan oleh Panitia Ujian  
Laporan Tugas Akhir Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi  
Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta 
 
 




Disusun Oleh : 
PURI WIDO K 
D1514085 
 
Panitia Ujian Laporan 
Tugas Akhir 
Nama Tanda Tangan 
 
 
1. Penguji 1 Drs. Sudarto, M.Si. ………………… 
 












NAMA  : PURI WIDO K 
NIM   : D1514085 
 
Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa Laporan Tugas Akhir berjudul “Tata 
Kearsipan PT. Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo Bagian 
Registrasi” adalah betul-betul karya sendiri, hal-hal yang bukan karya saya dalam 
Laporan Tugas Akhir tersebut diberi tanda citasi dan ditunjukan dalam daftar 
pustaka. 
 
Apabila dikemudian hari terbukti pernyataan saya tidak benar, maka saya bersedia 
menerima sanksi akademik berupa pencabutan Laporan Tugas Akhir dan gelar 
yang saya peroleh dari Laporan Tugas Akhir tersebut. 
 
Surakarta,      Juni 2017 














 Hasil tidak akan pernah mengkhianati usaha. 
 Karena sesungguhnya kesuksesan yang sempurna itu didasari oleh 
sebuah usaha dan doa. 
v 
 
 Sesungguhnya sembahyangku, ibadahku, hidupku dan matiku 
hanya untuk Allah,Tuhan semestaalam.. 
(Q.S.Al-An’am :162) 
 Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila 
kamu telah selesai (dari sesuatu urusan) kerjakanlah dengan 
sungguh sungguh (urusan) yang lain, dan hanya kepada Tuhanmu 
lah hendaknya kamu berharap.  
(Q.S Al-Insyirah : 6-8) 
 Ya Allah aku berlindung kepadaMU dari sifat lemah dan malas 
dan penakut (pengecut) dan aku berlindung kepadaMU dari siksa 
kubur, ujian hidup dan ujian mati. 

















Laporan Tugas Akhir ini penulis persembahkan kepada : 
1. Emakku yang senantiasa memberikan semangat dan doa 
2. Seluruh keluarga besar yang telah mendoakan penulis selama ini 
3. Ibu Endang Martini S.Pd, M.Si yang selalu membimbing Laporan Tugas Akhir 
ini. 
4. Keluarga besar PT. Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo 
5. Sahabat-sahabatku Eka, Rhoma, Afifah yang telah memberikan dorongan dan 
semangat 
6. Teman-teman seperjuangan Program Studi Diploma III Manajemen 
Administrasi A 2014 FISIP UNS 




















Assalamu’alaikum Wr. Wb. 
Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah S.W.T karena atas segala 
rahmat dan karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan Laporan Tugas Akhir yang 
berjudul “TATA KEARSIPAN DI BAGIAN REGISTRASI PT. KONIMEX 
PHARMACEUTICAL LABORATORIES SUKOHARJO “ dengan lancar. 
Penulisan Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk menjalankan 
bagaimana tata kearsipan Bagian Registrasi di PT. Konimex Pharmaceutical 
Laboratories Sukoharjo sekaligus untuk melengkapi persyaratan kelulusan 
Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi Fakultas Ilmu Sosial dan 
Politik guna memperoleh sebutan Vokasi Ahli Madya. 
Penulis Laporan Tugas Akhir isi dapat terlaksana karena adanya dukungan 
dan bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada kesempatan kali ini penulis 
menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini, antara lain kepada : 
1. Ibu Endang Martini S.Pd, M.Si sebagai Pembimbing Laporan Tugas Akhir. 
2. Ibu Fransiska Vera Adhitama, Mbak Adis, Mbak Diana, Mas Budi, Staff  PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories, yang membantu dalam proses 
penyelesaian Laporan Tugas Akhir ini. 
3. Drs. Ali, M.Si selaku Kepala Program Studi Diploma III Manajemen 
Administrasi  Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Univesitas Sebelas Maret 
Surakarta. 
4. Ibu Prof. Ismi Dwi Astuti N. M. Si, selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan 
Politik, Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
5. Ibu Dra. Retno Suryawati M.Si selaku dosen Pembimbing Akademik yang 
telah membimbing selama perkuliahan berlangsung. 
6. Dosen, Staf dan karyawan Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas 




7. Emakku yang telah memberikan kasih sayang, doa, semangat dan selalu 
berusaha memenuhi semua kebutuhanku dan fasilitasku tanpa mengharapkan 
balasan. 
8. Teman-temanku kelas A Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi 
Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta yang 
kusayangi.  
9. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu, terimakasih 
telah membantu penulis menyusun Laporan Tugas Akhir ini. 
 
Penulis menyadari bahwa Laporan Tugas Akhir ini masih jauh dari 
kesempurnaan dan banyak kekurangan, penulis mengaharapkan agar laporan ini 
dapat memberikan manfaat kepada pembaca pada khususnya dan bagi dunia ilmu 
pada umumnya, 
Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih dan mohon maaf jika didalam 
penyusunan Laporan Tugas Akhir ini ada kesalahan. 
 
Wassalamualaikum, Wr. Wb. 
 
















HALAMAN JUDUL………………………………………………………...       
i 
PERSETUJUAN ....................................................................................... …. 
 ................................................................................................................... ii 
PENGESAHAN ........................................................................................ …. 
 ................................................................................................................... iii 
PERNYATAAN ........................................................................................ …. 
 ................................................................................................................... iv 
MOTTO .................................................................................................... …. 
 ................................................................................................................... v 
PERSEMBAHAN ..................................................................................... …. 
 ................................................................................................................... vi 
KATA PENGANTAR .............................................................................. …. 
 ................................................................................................................... vii 
DAFTAR ISI ............................................................................................. …. 
 ................................................................................................................... ix 
DAFTAR GAMBAR ................................................................................ …. 
 ................................................................................................................... xii 
DAFTAR TABEL ..................................................................................... …. 
 ................................................................................................................... xiii 
DAFTAR BAGAN ................................................................................... …. 
 ................................................................................................................... xiv 
DAFTAR LAMPIRAN ............................................................................. …. 
 ................................................................................................................... xv 
ABSTRAK ................................................................................................ …. 
 ................................................................................................................... xvi 
BAB I PENDAHULUAN 




B. Rumusan Masalah……………………………………………......... 
 3 
C. Tujuan Pengamatan………………………………………………… 
 3 
D. Manfaat Pengamatan………………………………………………. 
 4 
BAB II  TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGAMATAN 





3. Tata Kearsipan…………………………………………………... 
 20 
 





3. Teknik Pengumpulan Data……………………………………….
 27 
BAB III DESKRIPSI PERUSAHAAN 
A. Sejarah PT. Konimex………………………………………………..
 29 




C. Struktur Organisasi PT. Konimex……………………………………
 33 
D. Struktur Organisasi Product Research & Process Development Division 






G. Produk – Produk yang dihasilkan oleh PT. Konimex……………….
 42 
H. Lokasi PT. Konimex…………………………………………………
 44 
I. Logo PT. Konimex…………………………………………………..
 45 
BAB IV HASIL PENGAMATAN DAN PEMBAHASAN 
A. Proses Penanganan Surat Masuk 
1. Proses Penanganan Surat Masuk Internal………………………. 
 49 
2. Proses Penanganan Surat Masuk Eksternal…………………….. 
 51 
B. Proses Penanganan Surat Keluar 
1. Proses Penanganan Surat Keluar Internal………………………. 
 57 
2. Proses Penanganan Surat  Keluar Eksternal…………………….. 
 59 
C. Penyimpanan Arsip 
1. Asas Penyimpanan Arsip……………………………………….. 
 63 




3. Prosedur Penyimpanan Arsip…………………………………… 
 65 
4. Pemeliharaan arsip……………………………………………… 
 67 
5. Penyusutan Arsip……………………………………………….. 
 68 
6. Pemusnahan Arsip……………………………………………… 
 69 
D. Fasilitas Kearsipan 
1. Alat-alat Penerimaan Dokumen………………………………….
 70 
2. Alat-alat Penyimpanan Arsip…………………………………….
 70 
3. Alat-alat Penunjang Lainnya……………………………………..
 70 












Gambar  3.1. Logo PT. Konimex Pharmaceutical Laboratories………..
 46 





Tabel 4.1 Agenda Surat Masuk………………………………………… 52 
Tabel 4.2 Buku Ekspedisi Surat Keluar ……………………………….. 57 
Tabel 4.3 Formulir Ekspedisi………………………………………… 58 
Tabel 4.4 Buku Agenda Nomor Surat……………………………….. 60 
Tabel 4.5 Buku agenda surat keluar……………………………………. 61 
Tabel 4.6 Daftar Penyimpanan Arsip Bagian Registrasi……………….. 65 





Bagan 2.1 Tahapan Proses Pengarsipan Surat Masuk…………………. 21 
Bagan 3.1 Struktur Organisasi PT. Konimex Secara Umum………….. 33 
Bagan 3.2 Struktur Organisasi Bagian Registrasi……………………… 34 
Bagan 4.1 Proses Penanganan Surat Masuk Internal dan Eksternal…… 48 
Bagan 4.2 Proses Penanganan Surat Keluar Internal dan Surat Keluar   
Eksternal……………………………………………………. 56 






Lampiran 1 Memo 
Lampiran 2 Formulir Ekspedisi 
Lampiran 3 Surat Tugas 
Lampiran 4 Surat Keterangan Selesai Magang 
Lampiran 5 Formulir Monitoring Magang 
Lampiran 6 Formulir Presensi Magang 










Puri Wido K.D1514085. TATA KEARSIPAN DI BAGIAN REGISTRASI PT. 
KONIMEX PHARMACEUTICAL LABOTORIES SUKOHARJO. Laporan 
Tugas Akhir. Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi, Fakultas Ilmu 
Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret. Tahun 2017. Hal 75. 
 
Arsip menjadi sarana penting bagi kegiatan administrasi, arsip merupakan 
suatu hal yang vital baik untuk kepentingan masa kini dan masa depan untuk 
perusahaan sehingga arsip perlu dikelola dengan baik. Tata Kearsipan yang baik  
mempunyai peran penting dalam menunjang kegiatan administrasi, yaitu sebagai 
sumber pusat ingatan dan informasi serta bukti sejarah tentang kegiatan yang telah 
berlangsung dari perusahaan tersebut untuk mencari informasi yang diperlukan 
dan demi tindakan putusan dalam situasi yang akan datang. Untuk itu perlu 
dikelola dengan sistem dan prosedur yang baik. 
Tujuan dari pengamatan ini untuk mengetahui bagaimana tata kearsipan 
PT.Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo Bagian Registrasi. Jenis 
pengamatan yang digunakan adalah pengamatan deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif dengan Metode observasi berperan aktif. Sumber data diperoleh dari 
informan, lokasi pengamatan, dan dokumen-dokumen yang mendukung serta  
teknik pengumpulan data melalui wawancara dan observasi tentang tata kearsipan. 
Hasil pengamatan yang dilakukan PT.Konimex Pharmaceutical 
Laboratories Sukoharjo Bagian Registrasi, menunjukkan bahwa arsip yang 
dikelola meliputi surat masuk yang terdiri dari 2 macam yaitu surat masuk internal 
dan surat masuk eksternal serta surat keluar terdapat 2 macam yakni surat keluar 
internal dan surat keluar eksternal. Penerimaan dan pencatatan arsip menggunakan 
satu pintu jika terkait dengan Badan POM, asas penyimpanan yang digunakan 
adalah asas campuran, penataan dokumen berdasarkan sistem subjek dan sistem 
abjad, penyimpanan dokumen terdiri dari menyortir, meneliti, mengkode, 
menyusun arsip, menyimpan arsip. Pemeliharaan dilakukan dengan pemeliharaan 
tempat kearsipan dan pengawasan pengamanan arsip. Penyusutan arsip belum 
pernah dilakukan secara total, kegiatan untuk menguragi ruang penyimpnan arsip 
adalah dengan cara memisahkan arsip aktif menjadi inaktif sementara ke dalam 
suat ruangan (gudang), sedangkan pemusnahan arsip belum pernah diadakan 
secara total. Fasilitas kearsipan sudah memadai yaitu terdapat 3 alat jenis fasilitas 
yaitu alat penerimaan dokumen, alat penyimpanan arsip, alat penunjang lainnya. 
 
Kata kunci: Arsip, Kearsipan, Tata Kearsipan, PT.Konimex Pharmaceutical 










Puri Wido K.D1514085. ARCHIVING PROCEDURE IN REGISTRATION 
DIVISION OF PT. KONIMEX PHARMACEUTICAL LABORATORIES 
SUKOHARJO. Final Project. Undergraduate Administration Management Study 
Program. Social and Political Sciences Faculty of Sebelas Maret University. 2017. 
p.75. 
Archive is an important means of administrative activity, archive is 
something vital to the present and the future interest of company, so that archive 
should be managed well. The good archiving plays an important role in 
supporting administrative activity, as the central recall and information source as 
well as the historical evidence of activity that has been done by company to 
retrieve the necessary information and to make decision in the future situation. For 
that reason, it should be managed using a good system and procedure.  
The objective of research was to find out the archiving procedure in PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo in Registration Division. The 
type of observation used was descriptive one with qualitative approach using 
active participatory observation method. The data source was obtained from 
informant, observation location and supporting documents, with interview, and 
observation on archiving procedure as the technique of collecting data.    
The result of observation conducted on the Registration Division of PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo showed that the archive 
managed including incoming mail: internal and external ones, and existing mail: 
internal and external ones.  Archive receiving and recording was conducted in 
one-stop place related to Badan POM, the storage principle used was mixed one, 
documents were arranged by subject and alphabetical systems, document storage 
consisted of sorting, studying, coding, arranging and storing process. The 
maintenance was conducted by maintaining archiving place and supervising the 
archive security. Archive shrinkage had never been done totally; the activity of 
reducing the archive storage space was done by separating active archive into the 
temporary inactive one while in a space (warehouse), while archive destruction 
had never been conducted totally. Archiving facility had been adequate in which 
there were 3 types of facility: document receiving, archive storage, and other 
supporting tools.   
 
 
Keywords: Archive, Archiving, Archiving Procedure, Registration Division of 
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